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FICHE DE POSTE n °  T 00422 
    

dates de  

création initiale :  

dernière actualisation :  9 février 2021 

mise en ligne :  12 août 2025 

 

Date limite de dépôt des candidatures : 14 septembre 2025 
 

IDENTIFICATION DU POSTE 

Intitulé du poste : 
(au regard du répertoire des métiers) 

Agent(e) de service et d’entretien 

Classification 
 au tableau des effectifs (TE) : 

statut catégorie cadre d’emploi grade 

Fonctionnaire C 
Adjoint 

technique 
territorial 

Adjoint 
technique 

Métier(s) exercé(s) : 
(au regard de la cartographie des métiers 

du Département) 
Agent(e) d’entretien 

Direction : Cabinet du Président 

Service/Pôle, UD/CE, UTAS, Collège :  

Lieu de travail : LAON 

 
 

MISSIONS 
 

• Entretien des espaces gérés par le Cabinet (bureaux, salles, maison du Président, annexes…) 
• Préparation et service des repas organisés par la présidence 

 

 

ACTIVITES 
Principales 

• Préparation et services des repas à la maison du 
Président et des repas et collations organisés par la 
présidence. 
 

• Entretien de la maison du Président (ménage, lessive, 
repassage…) et de la maison annexe. 
 

• Entretien des bureaux et espaces Cabinet. 
 

 

Spécifiques 
• Service et mise en place de repas, petit 

déjeuners, café, cocktails sous l’autorité du 
Cabinet 
 
 

 
 

ENVIRONNEMENT ET RELATIONS 

A l'intérieur du service 
Avec d’autres services  

du Département 
Avec l'extérieur 

 
 

  

  

Supérieur hiérarchique direct 
(fonction) 

Chef(fe) de Cabinet 

 

PARTICULARITES 

Missions d’encadrement exercées 

OUI/NON Nombre d’agents par catégorie 

NON 
A B C 
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Conditions d’exercice  
et sujétions particulières 

 

 

-COMPETENCES NECESSAIRES- 
 

SAVOIRS 

Niveau recherché 

connaissances  
de  

base 
maîtrise expertise 

Connaissance de l’utilisation des produits  X  

Connaissance des techniques d’entretien  X  

Connaissance en matière d’hygiène alimentaire  X  

Connaissance préparation culinaire  X  

Connaissance technique de service    X  

Connaissance protocole X   

SAVOIRS-FAIRE 

Niveau recherché 

connaissances  
de  

base 
maîtrise expertise 

Entretien des sols, du mobilier  X  

Entretien du linge  X  

Sens de l’organisation et de la méthode  X  

Préparations culinaires   X  

Service en salle / à table  X  

SAVOIR ETRE (qualités) 

Niveau recherché 

connaissances  
de  

base 
maîtrise expertise 

Sens du travail en autonomie  X  

Rigueur  X  

Disponibilité, implication    X 

Faire preuve de réactivité  X  

Discrétion   X 

 
 
 
 
 


